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I. INTRODUCCION

Este manual de procedimientos se elabora con el fin y propésito de llevar a cabo una
adecuada metodologia de los pasos y operaciones a seguir en |a realizaciéon de todas y cada
una de las actividades y con esto facilitar el conocimiento, aplicacién y ejecucion de cada
una de los procesos a realizar, asi como también es una herramienta necesaria para el
aseguramiento de la calidad en los servicios que ofrece la dependencia y con esto poder

contar con una administracion eficaz y eficiente.

Por ello, el presente manual busca determinar de forma especifica y/o practica las
obligaciones o atribuciones propias de la Direccién de la Unidad Juridica, para su gestiéon en
la defensoria del H. Ayuntamiento de Poza Rica y las areas que lo integran con apego a la

normalidad vigente.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los

siguientes objetivos:

* Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, requerimientos y

a los puestos responsables de su ejecucion de la Direcciéon de Unidad Juridica.

* Describir los procedimientos sustantivos de la dependencia especificando

los procedimientos que lo conforman.

* Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan

en los procedimientos y la integracion y tramite de los mismos.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
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lll. PROCEDIMIENTOS

2022-2025

1. Nombre del
procedimiento

Juicio de Amparo

11 Propésito
!
procedimiento

del

Atender diligentemente los juicios promovidos en contra de
autoridades del H. Ayuntamiento o interpuestos en su caso por
éstas; tramitando los recursos necesarios para la adecuada

defensa juridica.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a: autoridades demandadas
(areas del Ayuntamiento); director de la Unidad Juridica y
abogado.

1.3 Referencia Normativa

Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos, agotando
los recursos necesarios en un marco de legalidad para la debida
defensa juridica.

1.4 Responsabilidades

AUTORIDAD DEMANDADA (AREAS DEL AYUNTAMIENTO):
autorizar al personal de la Unidad Juridica las gestiones
necesarias ante las autoridades jurisdiccionales respectivas:
firmar los documentos de tramite respectivos.

DIRECTOR: tramitar y representar en los asuntos
juridicos delegados por la Autoridad demandada.

ABOGADOQO: elaborar escrito de contestacién de demanda,
representar a las demandadas ante las autoridades
jurisdiccionales respectivas, rendir informes previos y justificados
respectivamente.

Nombre
Y puesto

Herna

nd
E

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

Lic. Sandra Gabriela
Intriago

Firma

\J

HAPR-UNJ-

Fecha
| ==t

0 e

ibre 2024

MP-01

=




- 1.5 Descripe i?'__n_yi_”d_e_satrdﬁd‘ﬁg enté ——
roce mtp 2022-2025 Jﬁ Yersion: = 1.0
01
Unidad Unidad Juridica Area responsable: Unidad Juridica
Administrativa:
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Recepcion y registro del documento.
Juridica
Analiza el documento de demanda y la asigna al NO
2 Director abogado para elaboracién de informes ARLICK
correspondientes.
Elabora proyecto de informes previo y/o justificado,
3 Abogado previa compilacién de documentos probatorios, le da
seguimiento al procedimiento y/o entrega al titular para
Su revision.
Revisa proyecto de informe, recurso o promocion,
B Director devuelve a abogado con visto bueno o para
modificacion si es el caso.
Si lo amerita hace las modificaciones observadas por
Abogado el director y recaba firma de autoridad demandada. NO
6 Autoridad Firma el documento y devuelve a Unidad Juridica. APLICA
Demandada
7 Direccion Envia documento a autoridad jurisdiccional
conocedora.
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JURIDICO

1.6 Diagrama de qulo

No. de Procedimiento

MPR-MP-UNJ-01

Versioén:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Juicio de Amparo

Unidad Administrativa:

Direccion Unidad
Juridica

Area
responsable:

Unidad Juridica

AUTORIDAD
JURISDICCIONAL

AUTORIDAD
DEMANDADA

DIRECTOR

ABOGADO

RECEPCION

DESCRIPCION

Inicio

1. Registro y recepcion de
demanda de amparo, se pasa a
vista al director.

2.-Director analiza los documentos
de demanda y lo turna a abogado
para su atencion.

3.-Abogado recaba documentos
probatorios y elabora proyecto de
informe previoljustificado; lo pasa
a vista al director para
observaciones y/o autorizacion.
4.-Director analiza el proyecto de
informe, lo aprueba u ordena
modificaciones.

5-8Si es

modificaciones y envia a la

necesario realiza
autoridad demandada para la
respectiva firma del documento.
6.- Autoridad

demandada firma el documento y
devuelve al abogado.
7.- Abogado envia informe y
documentos anexos a la autoridad

jurisdiccional conocedora.

Finalmente, se le da seguimiento

al proceso.

ELABORO

Lic. San
Hernan

Nombre
y puesto

ra Gabriela
Intriago
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1.7 Anexos
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2. Nombre del procedimiento

Juicio Administrativo

21 Propdésito

procedimiento

del

Atender diligentemente los juicios promovidos en contra
de autoridades del H. Ayuntamiento o interpuestos en
Su caso por éstas; tramitando los recursos necesarios

para la adecuada defensa juridica.

2.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a: autoridades
demandadas (areas del Ayuntamiento); director de Ia
Unidad Juridica y abogado.

2.3 Referencia Normativa

Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos,
agotando los recursos necesarios en un marco de

legalidad para la debida defensa juridica.

2.4 Responsabilidades

AUTORIDAD DEMANDADA (AREAS DEL
AYUNTAMIENTO): autorizar al personal de la Unidad
Juridica las gestiones necesarias ante las autoridades
jurisdiccionales  respectivas; firmar los documentos
de tramite respectivos.

DIRECTOR: tramitar y representar en los asuntos
juridicos delegados por la Autoridad demandada.
ABOGADO: elaborar proyectos de contestaciéon de

demandas y representar a las demandadas ante las
autoridades jurisdiccionales respectivas, asi como a

interponer los recursos pertinentes.

Nombre
y puesto

Lic. Sandra Gabriela
Intriago
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Unidad Administrativa: Unidad Juridica Area responsable: Unidad Juridica
Paso | Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Recepcion y registro del documento.
Juridica
Analiza el documento de demanda y la asigna al NO
2 Director abogado para elaboracion de  informes APLICA
correspondientes.
Elabora proyecto de contestacion, previa
3 Abogado compilaciéon de documentos probatorios
devolviéndolo al director para sus observaciones y/o
aprobacion.
Revisa proyecto de contestacion de demanda,
4 Director recurso o promocion, lo devuelve a abogado con visto
bueno o para modificacion si es el caso.
Si lo amerita hace las modificaciones observadas
5 Abogado por el director y recaba firma de autoridad NO
demandada. APLICA
6 Autoridad Firma el documento y devuelve a Unidad Juridica.
Demandada
7 Direccion Envia documento a autoridad jurisdiccional
conocedora.

Nombre

ELABORO

Lic. Sandra Gabriela )
y puesto | Hernanfiez Intriago ; el Ar CODIGO
ce i e ida - A
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REVISO
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2.6 Diagrama de flujo

No. de Procedimiento

MPR-MP-UNJ-02 Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Juicio Administrativo

Unidad Administrativa:

Direcciéon Unidad Area

Juridica responsable:

Unidad Juridica

AUTORIDAD
DEMANDADA

AUTORIDAD
JURISDICCIONAL

DIRECTOR ABOGADO RECEPCION

DESCRIPCION

‘ Inicio ’

de

se pasa a vista al

1. Registro y  recepcién
demanda,

director.

2.-Director analiza los documentos
de demanda y lo turna a abogado

para su atencién.

3.-Abogado elabora proyecto de
contestacion de demanda y lo
pasa a vista al director para

observaciones y/o autorizacion.

4.-Director analiza el proyecto, lo
aprueba u ordena modificaciones.

5.-Abogado modifica y/o recaba
firma de Autoridad responsable.

6.- Autoridad demandada firma el

documento y devuelve al abogado.

7.- Abogado remite el documento

a Autoridad Jurisdiccional

conocedora.

Fin del procedimiento.

12

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO
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3. Nombre del
procedimiento

Juicio Laboral

3.1 Propésito

procedimiento

del

Atender diligentemente los juicios promovidos en contra
de autoridades del H. Ayuntamiento o interpuestos en su
caso por éstas; tramitando los recursos necesarios para

la adecuada defensa juridica.

3.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a: autoridades
demandadas (areas del Ayuntamiento); director de la
Unidad Juridica y abogado.

3.3 Referencia Normativa

Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos,
agotando los recursos necesarios en un marco de

legalidad para la debida defensa juridica.

3.4 Responsabilidades

AUTORIDAD DEMANDADA (AREAS DEL
AYUNTAMIENTO): autorizar al personal de la Unidad
Juridica las gestiones necesarias ante las autoridades
jurisdiccionales respectivas; firmar los documentos
de tramite respectivos.

DIRECTOR: tramitar y representar en los asuntos
juridicos delegados por la Autoridad demandada.
ABOGADO: elaborar proyectos de contestacion de
demandas y representar a las demandadas ante las

autoridades jurisdiccionales respectivas.

3.5 Descripcion y desarrollo del procedimiento

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ- Versién: ’ 1.0

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

Nombre | Lic. Sandra Gabriela
y puesto | Hernandgiéz Intriago CcODIGO
Enlace
|
Firma L;l— HAPR-UNJ-
Fecha octybre 2024 MP-01

7

14




Unidad,___ Unidad Juridica
Administrativa:
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Recepcion y registro del documento.
Juridica
NO
Analiza el documento de demanda, solicita APLICA
2 Director documentacion probatoria ante la subdireccion de
Capital Humano y se asigna al abogado para la
elaboracién de la contestacién de demanda.
Elabora el proyecto de contestacién, y agenda fecha
3 Abogado de audiencia programada, devolviendo el proyecto de
contestacion de demanda al director para sus
observaciones y/o aprobacion.
Revisa el proyecto de contestacion de demanda,
4 Director recurso o promocion, lo devuelve a abogado con visto
bueno o para modificacién si es el caso.
Si lo amerita hace las maodificaciones observadas por
5 Abogado el director y recaba firma de autoridad demandada. NO
6 Autoridad Firma el documento y devuelve a Unidad Juridica. APLICA
' Demandada
7 Prepara documentos para acudir a la celebracion de
Direccion la audiencia de conciliacion y admisiéon de pruebas,
posteriormente se le da el debido seguimiento a
cada juicio.

Nombre | Lic. Sandra Gabriela
y puesto | Hernandefz mntriago ic. Papiel Anaya(PaXvi coDIGO

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Enl

Firma

HAPR-UNJ-

Fecha

30 x0kfubre 2024 MP-01
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15
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3.6 Diagrama de flujo |

No. de Procedimiento

MPR-MP-UNJ-03

Version:

' 1.0

Nombre del Procedimiento:

Juicio Laboral

Unidad Administrativa:

Direcciéon Unidad
Juridica

Area
responsable:

Unidad Juridica

AUTORIDAD
DEMANDADA

AUTORIDAD
JURISDICCIONAL

DIRECTOR

ABOGADO

RECEPCION

DESCRIPCION

Inicio

1. Recepcion  y registro  del
documento.

2.-Director analiza el documento de
demanda, solicita documentacién
probatoria ante la subdireccién de
Capital Humano y se asigna al
abogado para la elaboracién de la
contestacion de demanda.
3.-Abogado elabora el proyecto de
contestacién, y agenda fecha de
audiencia programada, devolviendo
el proyecto de contestacion de

demanda al director para sus
observaciones y/o aprobacion.
4.-Director revisa el proyecto de
contestacion de demanda, recurso o
promocion, lo devuelve a abogado
con visto bueno o para modificacién
si es el caso.

5.-Abogado si lo amerita hace las
modificaciones observadas por el
director y recaba firma de autoridad
demandada.

6.-Autoridad firma el documento ¥
devuelve a Unidad Juridica.
7.-Prepara documentos para acudir a
la celebracion de la audiencia de
conciliacion y admision de pruebas,

posteriormente se le da el debido

seguimiento a cada juicio.

|
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ELABORO

CONTROL DE EMISION

Nombre | Lic. Sandra.Gabriela
y puesto | Hernande riago
Enl Ci !’ i o
Firma N NN
|_Fecha | 30 deockadge2024 30,08 odtubre 2024
- e A}

/

HAPR-UNJ-

CODIGO

MP-01



e "y H.AYUNTAMIENTO DE

-« (" POZARICA JURIDICO

g »
Ty 2022-2025

3.7 Anexos

NO APLICA
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ELABORO REVISG
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4. Nombre del procédlmlento

Asuntos Penales

4.1 Propésito del procedimiento

Atender diligentemente los juicios promovidos en contra de autoridades
del H. Ayuntamiento o interpuestos en su caso por éstas; tramitando los
recursos necesarios para la adecuada defensa juridica.

4.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a: autoridades demandadas (areas del
Ayuntamiento); director de la Unidad Juridica y abogado.

4.3 Referencia Normativa

Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos, agotando los
recursos necesarios en un marco de legalidad para la debida defensa

juridica.

4.4 Responsabilidades

AUTORIDAD DEMANDADA (AREAS DEL AYUNTAMIENTO):
autorizar al personal de la Unidad Juridica las gestiones necesarias ante
las autoridades jurisdiccionales respectivas; firmar los documentos
de tramite respectivos.

DIRECTOR: ftramitar y representar en los asuntos juridicos
delegados por la Autoridad demandada.

ABOGADO: elaborar escritos de denuncia y al H. Ayuntamiento ante las
autoridades jurisdiccionales respectivas.

4.5 Descripcion y desarrollo del procedimiento

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ-04 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad Juridica Area responsable: Unidad Juridica
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Juridica Recepcion y registro del documento.

Analiza el documento y determina el procedimiento a seguir; lo turna

2 Director para su atencion a un abogado. NO
Solicita documentos, indicios y/o datos de prueba; redacta escrito de APLICA
3 Abogado denuncia o comparece personalmente ante la autoridad competente.

4 Director visto bueno o para modificacion si es el caso.

Revisa el proyecto de escrito de denuncia y lo devuelve al abogado con

El abogado firma el escrito de denuncia en calidad de apoderado legal

5 Abogado y ratifica ante la autoridad competente. NO

ELABORO

Nombre | Lic. Sandra Gabriela
y puesto | Hernanflez Intriago

CONTROL DE EMISION
REVISO

cODIGO

Firma

HAPR-UNJ-

' i
Fecha | 30-deagtubre 2024 MP-01
/
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Da el seguimigrté’8portuno a la denuncia.

APLICA

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODIGO

HAPR-UNJ-

Nombre | Lic. Sandra Gabriela
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46 Diagmﬁa de flujo |

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ-04 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Asuntos Penales

Unidad Administrativa: Direccion Unidad Area Unidad Juridica
Juridica responsable:

AUTORIDAD AUTORIDAD DIRECTOR ABOGADO RECEPCION DESCRIPCION
JURISDICCIONAL DEMANDADA

1. Recepcion y registro  del
documento.

Inicio 2.-Director analiza el documento y
determina el procedimiento a

seguir; lo turna para su atencion a

un abogado.

3.-Abogado solicita documentos,

indicios y/o  datos de prueba;
redacta escrito de denuncia o

comparece personalmente ante la

3 autoridad competente.

4 .-Director revisa el proyecto de
escrito de denuncia y lo devuelve

al abogado con visto bueno o para

modificacion si es el caso.

5.-Abogado firma el escrito de
denuncia en calidad de apoderado

legal y ratifica ante la autoridad

competente.

6.-Autoridad realiza las diligencias

6 necesarias a fin de integrar la

correspondiente carpeta de

investigacion.
7.- Da el seguimiento oportuno ala

denuncia.

20

CONTROL DE EMISION
AU KU > )
Nombre | Lic. Sandra Gabriela

y puesto | Hernangez Intriago Li¢_ Dahiel i cODIGO
che Dirau e Iy Upi idica

Firma \ \ \ APR
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NO APLICA
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ELABORO

REVISO

cODIGO
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5. Nombre del Asuntos Civiles
procedimiento

Atender diligentemente los juicios promovidos en contra de autoridades
5.1 Propésito del procedimiento del H. Ayuntamiento o interpuestos en su caso por éstas; tramitando los
recursos necesarios para la adecuada defensa juridica.

5.2 Alcance Este procedimiento es aplicable a: autoridades demandadas (areas del
Ayuntamiento); director de la Unidad Juridica y abogado.

5.3 Referencia Normativa Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos, agotando los
recursos necesarios en un marco de legalidad para la debida defensa

juridica.

5.4 Responsabilidades AUTORIDAD DEMANDADA (AREAS DEL AYUNTAMIENTO):
autorizar al personal de la Unidad Juridica las gestiones necesarias ante
las autoridades jurisdiccionales respectivas;firmar los documentos
de tramite respectivos.

DIRECTOR: tramitar y representar en los asuntos juridicos
delegados por la Autoridad demandada.

ABOGADO: elaborar proyectos de demanda y representa a las

demandadas ante las autoridades jurisdiccionales respectivas.

5.5 Descripcion y desarrollo del procedimiento

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ-05 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad Juridica Area responsable: Unidad Juridica
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Juridica Recepcion y registro del documento.

Analiza el documento de demanda y lo turna para su atencién a un abogado.

2 | Director NO

Analiza el escrito de demanda y/o jurisdiccion voluntaria, solicita a las areas APLICA
3 Abogado la documentacion de apoyo en su caso y redacta escrito de contestacion,
opone excepciones y ofrece pruebas, desahoga vista y asiste a las
audiencias de ley.

Revisa y en su caso aprueba la presentacion del proyecto de contestacion
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Autoridad Admite el escrito de contestacion de demanda o desahogo de vista y manda
Demandada a practicar las diligencias correspondientes.
Direccion Se da  seguimiento al procedimiento correspondiente, asiste

a la practica de las diligencias ordenadas por la autoridad conocedora.

NO
APLICA

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

cODIGO

HAPR-UNJ-

Nombre | Lic. Sandra Gabriela
y puesto | Hernandez fntriago
Enla
Firma \
Fecha | 30d 24 “\gde’octubre 2024

MP-01

il

™

23




H.AYUNTAMIENTO DE #

2022.2025

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ-05 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Asuntos Civiles

Unidad Administrativa: Direccion Unidad Area Unidad Juridica

Juridica responsable:

AUTORIDAD AUTORIDAD DIRECTOR ABOGADO RECEPCION DESCRIPCION
JURISDICCIONAL DEMANDADA

1. Recepcion y  registro  del
documento.

Inicio 2 -Director analiza el documento de
demanda y lo turna para su atencion

a un abogado.
3.-Abogado analiza el escrito de

2 1 demanda y/o jurisdiccidn voluntaria,

solicita a autoridades documentacion
de apoyo en su caso y redacta

escrito de contestacion y/o desahoga

vista; en su caso, opone excepciones

v ofrece pruebas.

4 -Director revisa y en su caso
aprueba la presentacion del proyecto

de contestacion o desahogo de vista.

5-Abogado presenta de Ia
contestacion de demanda o

desahogo de vista ante la autoridad

competente.

6.-Autoridad admite el escrito de

contestacion de demanda o]

desahogo de vista y manda a

practicar las diligencias

correspondientes.

7.-Se da seguimiento al
procedimiento correspondiente,
asiste a la practica de las

diligencias ordenadas por la

autoridad conocedora.
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5.7 Anexos
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H.AYUNTAMIENTO DE

/POZA RICA JURIDICO

2022-2025

6. Nombre del procedlmiento

Derechos Humanos

6.1 Propésito del procedimiento

Atender diligentemente las quejas en contra de autoridades del H.
Ayuntamiento, tramitando los recursos necesarios para la adecuada

defensa juridica.

6.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a: autoridades demandadas (areas del
Ayuntamiento); director de la Unidad Juridica y abogado.

6.3 Referencia Normativa

Los procedimientos de tramite deberan ser oportunos, agotando los
recursos necesarios en un marco de legalidad para la debida defensa

juridica.

6.4 Responsabilidades

AUTORIDADES (AREAS DEL AYUNTAMIENTO): autorizar al personal
de la Unidad Juridica las gestiones necesarias ante la CEDHV y CNCDH
respectivas; firmar los documentos de tramite respectivos.

DIRECTOR: tramitar y representar en los asuntos juridicos
delegados por la Autoridad demandada.

ABOGADO: elaborar proyectos de respuesta ante la queja y enviar
informacion recopilada ante la CEDHV y CNCDH.

6.5 Descripcion y desarrollo del procedimiento

No. de Procedimiento MPR-MP-UNJ-06 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad Juridica Area responsable: Unidad Juridica
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Unidad Juridica Recepcion y registro del documento.
Analiza el documento de la queja y lo turna para su atencion a un
2 Director abogado. NO
Analiza el escrito de la queja, solicita a las areas la documentacién de APLICA
3 Abogado apoyo en su caso y redacta escrito de contestacion.
Revisa y en su caso aprueba la presentacién del proyecto de
4 Director contestacién.
Presentacion de la contestacion de la queja ante la autoridad
Abogado competente. NO
Autoridad Admite el escrito de contestacion de la queja. APLICA
i 26
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No. de*F"rocedimie'hfc': MPR-MP-UNJ-05 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Derechos Humanos

Unidad Administrativa: Direccion Unidad Area Unidad Juridica

Juridica responsable:

AUTORIDAD
JURISDICCIONAL

AUTORIDAD DIRECTOR ABOGADO RECEPCION DESCRIPCION
DEMANDADA

1. Recepcién y  registro  del
documento.

Inicio 2.-Director analiza el documento de
demanda y lo turna para su atencién
a un abogado.

3.-Abogado analiza el escrito de
demanda y/o jurisdiccion voluntaria,

solicita a autoridades documentacion
de apoyo en su caso y redacta

escrito de contestacion y/o desahoga

vista; en su caso, opone excepciones

v ofrece pruebas.

4 -Director revisa y en su caso

aprueba la presentacién del proyecto

de contestacion o desahogo de vista.
5.-Abogado  presenta de la

contestacion de demanda o
desahogo de vista ante la autoridad

competente.

6.-Autoridad admite el escrito de

contestacion de demanda o]

desahogo de vista y manda a

practicar las diligencias

correspondientes.
7.-Se da seguimiento al

procedimiento correspondiente,
asiste a la practica de las

diligencias ordenadas por la

autoridad conocedora.

28

CONTROL DE EMISION
ELABORO

Nombre | Lic. Sandiig Gabriela
y puesto | Hernandgglintriago \Dapni Zi cODIGO
Enlage ire i

Firma ' HAPR-UNJ-

Fecha | e octubre 2024 octubre 2024 MP-01

J



&N d H.AYUNTAMIENTO DE "
-2 (7 POZARICA JURIDICO
. 5 _—, 2022-2025
6.7 Anexos

NO APLICA

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Nombre | Lic. Sand | Gabriela

y puesto ¢l Intriago b< aya\Pazzi cODIGO
ce Di ’5’3 dg I§ WpAHtN uridica
Firma _ - \w \ HAPR-UNJ-
Fecha {730 de oct{ibre 2024 e octubre 2024 MP-01

/

29



